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คำนำ 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบล 
กำเนิดนพคุณ จัดทำข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตผานศูนย
รับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย
ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย
เดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  นอกจากนี้ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน 
ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการ
รองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

   องคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริต เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว
รองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ หวังเปนอยางยิ่งวาคู มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะ
นำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
 

 
 
 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
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๑. หลักการและเหตุผล 
   องคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ
การดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม
ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ ทุกระดับ 
กำหนดมาตรการปลูกจิตสานึก ปองกันปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดีมีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  
ประกอบกับหนังสือการดำเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ไดแจงวา สำนักงาน ป.ป.ช. ไดจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินกำหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวน
ท อ ง ถ่ิ น  (IntegrityandTransparency Assessment (ITA) มี องค ก รปกครองส วนท อง ถ่ิน เป าหมาย
ประกอบดวยเทศบาลตำบล และองคการบริหารสวนตำบล โดยใหกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินเปน
หนวยงานในการจัดตั้งงบประมาณและรับผิดชอบการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ซ่ึงมีอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ
หนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ จำเปนตอง
ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลกำเนิดนพคุณ เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน 
สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบ
การรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรร
มาภิบาล(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
  1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง 

การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติ 
มิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของกับการเรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามา 
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผู
ใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good  
Governance)  
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3. บทบาทและหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
มีบทบาทและหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ 

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจรติและ 
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

2) ประสาน เรงรัดและกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

2) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดย 
มิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ 

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบและการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
1) ทางไปรษณีย ท่ีอยูเลขท่ี  150 หมูท่ี 3  ตำบลกำเนิดนพคุณ อำเภอบางสะพาน จังหวัด 

ประจวบคีรีขันธ 
2) เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ www.kamnoednopphakhun.go.th 
3) เฟชบุค “อบต.กำเนิดนพคุณ อ.บางสะพาน จ.ประจวบคีรีขันธ” 
๔) ทางโทรศัพท หมายเลข ๐32-818160 
๕). ทางโทรสาร หมายเลข 032-818160 
๖) รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 5.๑ ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

5.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ี
เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 5.๓ เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี 
ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ  
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 5.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได
ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 5.๕ ไมเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรบัไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม
เปนเรื่องเฉพาะกรณี 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนทุจริต 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 
(งานธุรการ) 

 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

(งานนิติการ) 
 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข 
อบต.กำเนิดนพคุณ 

(๑๕ วัน) 
(งานนิติการ) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 
(งานนิติการ) 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 
(งานนิติการ) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

(งานนิติการ) 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
032-818160 

๔. รองเรียนทาง Facebook,line 
อบต.กำเนิดนพคุณ 

ยุติ ไมยุติ 
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7.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตของหนวยงาน 

  - จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / เบาะแส  ของประชาชน 

  - จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนย 

- แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ  เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

8.  การรับและตรวจสอบเรื่องรองเรียนทุจริตจากชองทางตาง ๆ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / เบาะแส  ท่ีเขามายังหนวยงานจาก

ชองทางตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง   

ณ ศูนยรับเรื่อง 

รองเรียน/เบาะแส 

อบต.กำเนิดนพคุณ 

 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน 

 

ภายใน  ๑  วันทำการ 

 

รองเรียนผานเว็บไซต 

อบต.กำเนิดนพคุณ 

 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน  ๑  วันทำการ 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 

032-818160 
 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน  ๑  วันทำการ 

 

รองเรียนทาง 

Facebook,Line 

 อบต.กำเนิดนพคุณ 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน  ๑  วันทำการ 

 

9. การบันทึกขอรองเรียน  
  ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 
หมายเลขโทรศัพทติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
  ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน
การทุจริตองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ  
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๑0. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
  ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาท่ีของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผู
รองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาท่ีศูนยฯ จำนวน  
๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
  ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีประจำศูนยฯ ดำเนินการ
โดยตรงใหเจาหนาท่ีประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑1. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
  ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกองคการ
บริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณทราบ ทุกไตรมาส  
  ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ
ขอรองเรยีนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
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ตัวอยางแบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

       

       องคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ  

       ตำบลกำเนิดนพคุณ อำเภอบางสะพาน 

       จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77140 

     วันท่ี...........เดือน............................................พ.ศ.................. 

เรื่อง .....................................................................................  

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลกำเนิดนพคุณ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือ
และแกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

     (.........................................................) 

 
 


